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1- DADOS DA INSTITUICAO

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — Campus

Pouso Alegre

CNPJ 10.648.539/0008-81

Razdo social Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia

do Sul de Minas Gerais — Campus Pouso Alegre

Endereco Avenida Maria da Conceicao Santos, 900. Bairro
Parque Real
Cidade/UF/CEP Pouso Alegre / MG / 37560-260

Responsavel pelo curso e | Eliane Silva Ribeiro

e-mail de contato eliane.ribeiro@ifsuldeminas.edu.br
Site da instituicao www.portal.poa.ifsuldeminas.edu.br

2 - DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do curso RECEPCIONISTA EM SERVICOS DE SAUDE

Programa/Proposta EJA integrada a EPT

Ato de autorizagao

Versdo do PPC v.3

Previsdao de inicio e Indefinido

término

Eixo tecnoldgico Ambiente e Saude

Forma de oferta Formacao Inicial (FIC) EaD em formato MOOC




N2 de vagas Indefinido

Frequéncia da oferta Indefinida

Periodicidade das aulas Ininterrupto

Turno e horario das aulas | Conforme disponibilidade do estudante

Local das aulas Moodle
Carga horaria total 160 horas
Modalidade do curso A distancia, em formato MOOC

3 - JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
tem como objetivo ofertar educacdao profissional e tecnoldgica nas diferentes
modalidades de ensino, com base na conjugacdao de conhecimentos técnicos e
tecnolégicos com sua pratica pedagégica, visando a promover o desenvolvimento
social, tecnoldgico e econdmico, buscando implementar seus objetivos institucionais
por meio de diversas a¢des educativas dentre elas, a promogdo da oferta de cursos de
Formacao Inicial e Continuada (FIC) a comunidade.

Com o propdsito de cumprir suas diretrizes de atendimento as demandas da
comunidade, o IFSULDEMINAS, participou do Edital 17/2022, promovido pela
Secretaria de Educacdo Basica do Ministério da Educacdo (SEB/MEC) que estabeleceu
um Chamamento Publico para submissao de projetos que oferecessem Educac¢ao de
Jovens e Adultos (EJA) Integrada a Educagao Profissional - Programa EJA Integrada -
EPT.

O curso de Recepcionista em Servicos de Saude, na modalidade a distancia em
formato MOOC, com carga horaria de 160 horas, referente ao eixo tecnolégico

ambiente e saude do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, faz parte deste programa
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e, portanto, sua oferta se vincula aos objetivos desse processo, principalmente no
apoio ao atingimento da meta 10 do Plano Nacional de Educac¢do (PNE), Lei n2
13.005/2014: a oferta de, no minimo, 25 % (vinte e cinco por cento) das matriculas de
EJA nos ensinos fundamental e médio, na forma articulada a educacgao profissional,
consoante Portaria n? 962/2021/MEC.

O Brasil é um pais de dimensdes continentais que conta com o Sistema Unico
de Saude — SUS, um dos maiores e mais complexos sistemas de saude publica do
mundo ao qual toda a populagao tem acesso universal, integral e de forma gratuita
aos servicos de saude, desde atendimentos simples até os de alta complexidade.
Além disso, muitos estabelecimentos de saude privados como clinicas, hospitais e
laboratérios atuam de forma complementar ao sistema publico, oferecendo aos
brasileiros opc¢des diversas de servicos na area da saude.

De acordo com as Tabuas Completas de Mortalidade 2023, divulgadas pelo
IBGE em 29 de novembro de 2024, a expectativa de vida ao nascer no Brasil atingiu
76,4 anos em 2023, superando o patamar pré-pandemia de 76,2 anos registrado em
2019. Para os homens, a expectativa de vida foi de 73,1 anos, enquanto para as
mulheres alcangou 79,7 anos (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA,
2024). Com o envelhecimento populacional, verifica-se o aumento de doencas
cronicas nao transmissiveis, as grandes emergéncias e flutuacdes de doencgas
endémicas, epidémicas ou pandémicas, e consequentemente a crescente procura por
servicos de saude, demandando profissionais preparados, que sejam eficientes na
prestacao de servigos, atuem com proatividade e empatia para recepcionar, orientar
e ofertar atendimento diferenciado e integral ao publico-alvo, seus familiares ou
acompanhantes, que geralmente necessitam de atencao, cuidado e acolhimento,
além de informacgdes precisas, escuta ativa e resolutividade.

A estrutura curricular para o curso ora proposto busca atender a necessidade
de capacitacdo de jovens e adultos, favorecendo sua inclusdo no mundo do trabalho e
seu desenvolvimento profissional. A partir deste curso, os profissionais estarao aptos

a exercer a fungao de Recepcionista em Servicos de Saude, de maneira a contribuir
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com o desenvolvimento socioecondmico local, articulado aos processos de
democratizagdo e justica social.

O curso de Qualificacdo Profissional de Recepcionista em Servicos de Saude
atende aos dispositivos legais a seguir dispostos:

® Lei n29.394/1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional.

® Lei n? 13.005/2014 - Plano Nacional de Educacdo - PNE.

e Lei n? 11.892/2008, Art. 79, Incisos | e Il, que define como objetivos dos
Institutos Federais a oferta de cursos para o publico EJA e a oferta de FIC em todos os
niveis de escolaridade.

e Decreto n? 5.154/2004, que regulamenta o § 22 do Art. 36 e os Arts. 39 a 41
da Lei n29.394/1996.

e Decreto n? 5.840/2006, que institui, no ambito federal, o Programa Nacional
de Integracao da Educagao Profissional com a Educa¢ao Basica na Modalidade de
Educacdo de Jovens e Adultos (PROEJA).

® Resolucdo CNE/CP n2 1/2021, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educacao Profissional e Tecnoldgica.

® Resolugcdo CNE/CEB n? 1/2000, que estabelece as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagao de Jovens e Adultos.

e Resolugdo CNE/CP n2 3/2025, que institui as Diretrizes Operacionais
Nacionais para a Educagao de Jovens e Adultos - EJA.

® Resolucdo n? 69/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS, que dispGe sobre a
aprovacao da Normatizacdo dos Cursos de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) do
IFSULDEMINAS.

e Portaria MEC n2 962/2021, que institui o Programa da Educacdo de Jovens e
Adultos Integrada a Educacdao Profissional - EJA Integrada - EPT e estabelece
orientacOes, critérios e procedimentos para concessao de recursos financeiros as
instituicbes pertencentes a Rede Federal de Educacdao Profissional, Cientifica e
Tecnolodgica.

e Edital SEB/MEC n2 17/2022, CHAMAMENTO PUBLICO - Adesdo ao Programa
10



de Apoio a oferta da Educagao de Jovens e Adultos Integrada a Educagao Profissional

- Programa EJA Integrada - EPT.

4 - OBJETIVOS DO CURSO

4.1 - Objetivo Geral

Desenvolver habilidades técnicas e humanas para atuar na recepg¢ao de
estabelecimentos de saude publicos e privados e desempenhar suas atribuicdes com
eficiéncia e presteza, identificando as necessidades dos individuos e direcionando-os
dentro dos servicos de saude a fim de criar elo de confianga entre clientes, pacientes,
acompanhantes e os profissionais de saude, contribuindo para facilitar o acesso dos
cidadaos ao tratamento de doencas existentes e fortalecer acdes de promocdo a

saude e prevencgao de agravos.

4.2 - Objetivos especificos

® Possibilitar o conhecimento sobre o funcionamento dos servicos de saude,
suas principais caracteristicas e demandas.

e Conhecer técnicas e ferramentas para o planejamento e organizacdo da
rotina de trabalho utilizando ferramentas e programas de qualidade.

e Possibilitar o conhecimento sobre legislagdes especificas que sdo importantes
para o desempenho do trabalho em ambientes de saude, bem como as
terminologias utilizadas.

e Desenvolver a habilidade de selecionar informacdes e estabelecer fluxos de
atendimento, com base no conhecimento interno da organizacdao, seus
processos, produtos e servicos.

e Evidenciar atitudes desejaveis no ambiente de trabalho que contribuam para
o bom andamento dos servigos e relacionamento interpessoal.

e Desenvolver habilidades de escuta ativa e comunicacdo assertiva para
11



proporcionar um atendimento integral, eficiente e humanizado.

e Estimular o trabalho em equipe e aprimorar a comunicacdao efetiva,
preparando os estudantes para atuar de forma colaborativa em projetos, e
interagir com clientes e colegas de trabalho de maneira profissional e
eficiente;

e Fomentar o respeito as normas e aos procedimentos técnicos de qualidade,
seguranca e higiene, incentivando a execug¢do de trabalhos individuais e em
equipe, observando direitos trabalhistas e do consumidor, os principios

éticos, profissionais e ambientais.

5 - REQUISITOS E FORMA DE ACESSO

O acesso ao curso sera livre e continuo, sendo realizado pela plataforma do

Ambiente Virtual de Aprendizagem da instituicao.

6 - PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO E AREAS DE ATUAGAO

De acordo com o CBO n2 4221-10, o estudante egresso do curso de Formacao
Inicial em Recepcionista em Servicos de Saude, com idade igual ou maior que 18
(dezoito) anos ou na qualidade de Jovem Aprendiz a partir dos 14 (quatorze) anos em
atividades que nao sejam insalubres, perigosas ou penosas, recepciona e atende
diferentes publicos, por meio de diversos canais de comunicac¢ao (telefone, virtual e
presencial). Promove a satisfacdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento. Presta
informacgdes e estabelece fluxos de atendimento, com base nos processos, produtos e
servicos da organizacao, de modo a atender com rapidez e eficiéncia as necessidades
do cliente. Além disso, estd preparado para dar continuidade aos seus estudos, e
desempenhar com autonomia suas atribui¢cdes, com a possibilidade de (re)insercao
positiva no mundo do trabalho.

Espera-se que os concluintes sejam capazes de organizar informagdes,

cadastra-las em sistemas especificos, prestar apoio administrativo as equipes
12



multiprofissionais de salde, seguindo procedimentos operacionais definidos,
possuindo as habilidades necessarias para gerenciar e organizar as agendas de
atendimento, no que se refere a marcagdo, remarcacdo de consulta e/ou
procedimentos. Devem ainda estabelecer comunicacdo eficiente, de modo oral e
escrito, com a equipe de trabalho interna e com o publico atendido, bem como pelos
direcionar e orientar os usuarios dentro dos servicos de saude. Tal capacidade
comunicativa deve ser clara, assertiva, e propositiva, na solugao de possiveis conflitos

internos ou externos a execuc¢ao do trabalho e no repasse de informacgdes ao publico.

Os egressos devem estar aptos a adotar atitude ética no trabalho e no convivio
social, compreendendo os processos de socializacdo em ambito coletivo e
percebendo-se como agentes sociais que intervém na realidade, sabendo trabalhar
em equipe; tendo iniciativa, criatividade e responsabilidade. Além disso, durante o
curso devem ser capazes de compreender a importdncia e de praticar uma
comunicacao assertiva e cordial, comprometido com a qualidade do atendimento ao
cliente na prestacao dos servicos.

O profissional Recepcionista em Servicos de Saude, a depender das exigéncias
minimas de escolaridade previstas no CBO n? 4221-10 e/ou requeridas pelo
empregador, podera executar suas atividades em hospitais publicos e privados,
clinicas gerais e especializadas, pronto atendimentos, unidades bdsicas de saude

(UBS), laboratdrios, consultérios médicos, odontoldgicos, dentre outros.

7 - PUBLICO-ALVO
Publico em geral, com acesso a computador ou dispositivo equivalente, com

internet.

8 - ORGANIZAGCAO CURRICULAR

O curso sera executado como um itinerario formativo de qualificacao
profissional, prevista nas Diretrizes para a EPT (Resolucdo CNE/CP n2 01/2021),

contando com um projeto pedagdgico elaborado pelo IFSULDEMINAS - Campus Pouso
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Alegre.

A execuc¢do do curso sera garantida por meio de uma equipe composta de
Professor Conteudista, Coordenacdo Geral de Cursos, Designer Instrucional,
Coordenador de plataforma, Equipe Administrativa, Equipe Pedagdgica e Secretaria,
qgue trabalhardo o planejamento e a organizag¢ao do processo de aprendizagem.

A organizacgao curricular do curso pretende, a partir dessa estrutura, atender
as demandas do exercicio da cidadania, do mundo do trabalho e da sociedade. A
estrutura curricular viabilizara o atendimento de tais demandas por meio da
aprendizagem significativa de conhecimentos gerais da area profissional e especificos
da habilitacao.

O curriculo de qualificacdo profissional sustenta-se por um plano de unidades
curriculares composto por 7 Unidades Curriculares. Cada unidade curricular foi
desenhada para ser realizada em duas ou mais semanas de atividades, a depender da
complexidade e da disponibilidade do estudante na sua realizagdao. Cada semana de
atividades corresponde a aproximadamente 10 horas do plano de unidades
curriculares. Assim, a organizacdo didatico-pedagégica do curso foi estruturada em
um ciclo aproximado de 16 semanas de atividades pedagdgicas.

O Plano de Unidades Curriculares esta organizado da seguinte maneira:

PLANO DE UNIDADES CURRICULARES

UNIDADES CURRICULARES CH
Nocgdes basicas de primeiros socorros 20h
Organizacao do Setor de Saude no Brasil 20 h

Recepc¢ao: a importancia de quem dd inicio a prestacao de servicos

de saude 40h
Comunicacgao e Atendimento ao Cliente 20 h
Relagdes Interpessoais e Trabalho em Equipe 20 h
Gerenciamento de Registros e Documentacao 20 h

14



Etica e Sigilo profissional 20 h

A organizacdo curricular esta estruturada em uma construcao de
conhecimento que articula teoria e pratica, mobilizando e expandindo conhecimentos
para que os participantes possam atuar de maneira eficaz em situa¢des concretas,
compartilhar experiéncias e contribuir para uma compreensao mais real e global do
mundo do trabalho.

Respeitada a carga horaria curricular, cada unidade de aprendizagem sera
disponibilizada de forma automatizada, em fracdes estimadas de 10 horas de estudo
por semana. Essa carga hordria inclui o tempo necessdrio para assistir as videoaulas,
ler o material didatico, explorar leituras ou videos complementares e realizar as
atividades propostas. O planejamento das atividades deve garantir que os estudantes
tenham uma experiéncia de aprendizagem significativa e diversificada,
desenvolvendo competéncias essenciais ao curso.

Toda pratica pedagdgica terd o estudante como centro do processo
educacional como sujeito ativo de sua prépria aprendizagem. Ele participarad de
situagdes de ensino e de aprendizagem, norteadas pela relagao entre os objetivos do
curso e suas percepgdes praticas no mundo do trabalho. Longe de se definir quais
metodologias de ensino poderao ser adotadas, importa a forma como elas serao
incorporadas ao fazer pedagdgico do curso. Dessa forma, as metodologias de ensino
adotadas deverdo desenvolver autonomia e compreensdao dos estudantes sobre as
diferentes unidades curriculares propostas.

Com essa organizagdo, busca-se proporcionar um ambiente de aprendizagem
estruturado, que respeite o ritmo de estudo dos alunos e promova a autonomia,

elemento essencial na modalidade EaD.
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9 - EMENTA DOS COMPONENTES CURRICULARES

NOCOES BASICAS DE PRIMEIROS SOCORROS

Carga Horaria: 20 horas

EMENTA

Diferencas entre urgéncia e emergéncia. Informacdes sobre os primeiros socorros em
casos de desmaios, incéndio, queimaduras, engasgo, hipoglicemia, convulsdo e

parada cardiorrespiratoria. Acionamento de servigos de emergéncia.

REFERENCIAS

LOPES, Cassia Oliveira. Manual de Primeiros Socorros para Leigos. Suporte
Basico de Vida. Sao Paulo: Secretaria Municipal de Sautde — SAMU-192, 2022. 62 p.
Disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/saude/ MANUAL PR
IMEIROS_SOCORROS_PARA_LEIGOS.pdf. Acesso em: 7 de ago. de 2023.

Rio de Janeiro. Corpo de Bombeiros. Primeiros Socorros: nogdes sobre os
principais acidentes. Disponivel em:

https://www.cbmerj.rj.gov.br/images/cartilha/cartilha BOMBEIROS primeiros
socorros_v2.pdf . Acesso em: 7 de ago. de 2023.

Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG. Noc¢oes de primeiros socorros em
ambientes de saude. Disponivel em:
https://www.ufmg.br/prorh/wp-content/uploads/2021/10/Apostila-de-Primeiros-
Socorros-DAST.pdf . Acesso em: 7 de ago. de 2023.

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. No¢oes Basicas de Primeiros
Socorros. Disponivel em:

https://portal.ufrrj.br/wp-content/uploads/2020/12/Cartilha-Nocoes-de-Primeiro
s-Socorros-e-Principais-Emergencias.pdf . Acesso em: 7 de ago. de 2023.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atengdo a Saude. Departamento de
Atencao Especializada. Cartilha para tratamento de emergéncia das
queimaduras / Ministério da Saude, Secretaria de Atencao a Saude, Departamento
de Atencao Especializada. — Brasilia : Editora do Ministério da Saude, 2012. 20 p.
Disponivel em:
file:///C:/Users/user/Downloads/cartilha%20de%20tratamento%20emergencia
%20queimaduras.pdf . Acesso em: 7 de ago. de 2023.
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/saude/MANUAL_PRIMEIROS_SOCORROS_PARA_LEIGOS.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/saude/MANUAL_PRIMEIROS_SOCORROS_PARA_LEIGOS.pdf
https://www.cbmerj.rj.gov.br/images/cartilha/cartilha_BOMBEIROS_primeirossocorros_v2.pdf
https://www.cbmerj.rj.gov.br/images/cartilha/cartilha_BOMBEIROS_primeirossocorros_v2.pdf
https://www.ufmg.br/prorh/wp-content/uploads/2021/10/Apostila-de-Primeiros-Socorros-DAST.pdf
https://www.ufmg.br/prorh/wp-content/uploads/2021/10/Apostila-de-Primeiros-Socorros-DAST.pdf
https://portal.ufrrj.br/wp-content/uploads/2020/12/Cartilha-Nocoes-de-Primeiros-Socorros-e-Principais-Emergencias.pdf
https://portal.ufrrj.br/wp-content/uploads/2020/12/Cartilha-Nocoes-de-Primeiros-Socorros-e-Principais-Emergencias.pdf

BRASIL. Ministério da Satde. Fundagao Oswaldo Cruz - FIOCRUZ. Manual de
Primeiros Socorros. Rio de Janeiro. Fundacao Oswaldo Cruz, 2003. 170p.
Disponivel
em:https://www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/manuais/biosseguranca/manualdep
rimeirossocorros.pdf . Acesso em: 7 de ago. de 2023.

ORGANIZACAO DO SETOR SAUDE NO BRASIL

Carga Horaria: 20 horas

EMENTA

Satide na Constituicdo Federal. Apresentacdo das possibilidades de acesso a
assisténcia a saude no Brasil. Acesso universal, integral e gratuito por meio do
Sistema Unico de Saude — SUS: organizagdo, principios, diretrizes e objetivos.
Prestacdo de servicos de satide em Instituigdes privadas: acesso por meios diretos de
contratacdo de servigos ou por intermédio de planos e seguros privados de
assisténcia a satde. Cendrios de atuagdo dos recepcionistas em servigos de saude:
clinicas, consultorios, hospitais privados e publicos, Unidades Béasicas de Saude,
Unidade de Pronto Atendimento, Centros de Especialidades Médicas, entre outros.
Cumprimento das normas de seguranca e saude no trabalho.

REFERENCIAS

BRASIL. Constituicao da Reptublica Federativa do Brasil. Brasilia, DF: Diario
Oficial da Unido, 1988. Art. 196 — 200. Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
Acesso em: 15 de ago. de 2023.

BRASIL. Condigdes para a promogao, protecao e recuperacao da saude, a
organizac¢ao e o funcionamento dos servigos correspondentes e da outras
providéncias. Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8080.htm. Acesso em: 6 de ago. de 2023.

BRASIL. Planos e seguros privados de assisténcia a satde. Lei n°® 9.656, de 3 de
junho de 1998. Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/[.9656compilado.htm . Acesso em: 6 de
ago. de 2023.
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MASTROENI, Marco Féabio. Biosseguranca aplicada a laboratérios e servicos de
saude. 2° edi¢do. Sdo Paulo: Atheneu, 2006.

BRASIL. Ministério da Saude/Conselho Nacional de Saude. Carta dos direitos dos
usuarios da saude. Brasilia, DF, ano 2012. Disponivel em:

https://conselho.saude.gov.br/biblioteca/livros/CartaS.pdf . Acesso em: 6 de ago. de
2023.

MINAS GERAIS. Sistema Unico de Saiide (SUS). Disponivel em:
https://www.saude.mg.gov.br/sus. Acesso em: 6 de ago. de 2023.

SILVA, José Vitor da; BARBOSA, Silene Ribeiro Miranda; DUARTE, Suelen
Ribeiro Miranda Pontes. Biosseguran¢a no contexto da Satde. 1* edicdo. Sdo
Paulo: Iatria, 2013.

RECEPCAO: A IMPORTANCIA DE QUEM DA INICIO A PRESTACAO
DE SERVICOS DE SAUDE

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

O que ¢ o setor “recepcdo” nos servigos de saude. Importincia do Recepcionista.
Importancia de conhecer a empresa em que trabalha e os servig¢os oferecidos pelo
estabelecimento. Fung¢des do Recepcionista: recepcionar, registrar, direcionar,
planejar, organizar. Folhas de verificagdo, listas de conferéncia, procedimentos
operacionais padrao, fluxogramas. Organizagdo do trabalho: prioridade no
atendimento - Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000. Técnicas de
gerenciamento do tempo e priorizacdo de tarefas. Organizacdo do espago de
trabalho: aplicando o Programa 5S. Telessaude. Protocolo de identificacdo do
Paciente (Programa Nacional de Seguranca do Paciente do Ministério da Satde) e
sua importancia para a qualidade do cuidado em saude. Respeito ao limite da
atuacdo profissional. Terminologia Béasica em Saude: Introdugdo aos termos mais

frequentes da linguagem utilizada em servicos de satide. Prefixos, sufixos e siglas.
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Responsabilidades na atuagdo em clinicas e consultorios: Verificagdo da
elegibilidade do paciente em atendimentos realizados por convénios.
Conhecimento sobre regulamentagdes e padrdes estabelecidos pela Agéncia
Nacional de Satide Suplementar - Troca de Informagdes na Satde Suplementar
(TISS), Terminologia  Unificada da  Saiade  Suplementar (TUSS).
Responsabilidades na atuacdo em hospitais/pronto atendimentos: Modalidades de
admissao de pacientes, cadastros, internagdes e altas hospitalares. Funcionamento
do SUSfA4cil - Sistema Estadual de Regulagdo Assistencial. Responsabilidades na
atuacdo em Unidades Béasicas de Satide — Realizar registros e agendamento dos
servicos e procedimentos de satde. Politica Nacional de Atencao Basica - Portaria
2436 de 21 de setembro de 2017. Cartao do SUS. Cadastro de informag¢des no
e-PEC — Prontuario Eletronico do Cidadao — SUS eletronico, prestar informacoes

sobre aplicativos digitais da saude: Conecte-SUS.
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de Satide Suplementar. — Brasilia: Editora do Ministério da Satde, 2009. 84 p. —
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BRASIL. Ministério da Satde. Secretaria de Atencdo a Saude. e-SUS Atencao
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[recurso eletronico] / Ministério da Saude, Secretaria de Atencao a Saude,
Secretaria-Executiva. — Brasilia: Ministério da Satude, 2018. Disponivel em:

http://189.28.128.100/dab/docs/portaldab/documentos/esus/Manual CDS_3_0.pdf
. Acesso em: 6 de ago. de 2023.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Modelo Japonés de Administragado. In:
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducao a teoria geral da
administrac¢ao. 3" edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2015. Cap. 9,p . 177 — 194.
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TARABOULSI, Fadi Antoine. Administracdo de Hotelaria Hospitalar: servigcos
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saude e turismo, hospitalidade, tecnologia de informacao. 4* ed. Sao Paulo: Atlas,
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orientagdes para a organizacdo de servicos de saude. Secretaria de Atencao a
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artificial e a internet das coisas tornam o cuidado mais humano, eficiente e
sustentavel. Sao Paulo: Editora dos Editores, 2019. Cap. 1, p. 31 —41.

SARTI, Flavia Mori; IVANAUSKAS, Terry Macedo. Prontuario Eletronico do
Paciente no contexto do Sistema Unico de Saude: fundamentos e

potencialidades no uso de informagdes para planejamento de politicas publicas.
Cap. 12, p. 301 — 323

SOUZA, Thaise Honorato de; ZEFERINO, Maria Terezinha; FERMO, Vivian
Costa. Recep¢iao: ponto estratégico para o acesso do usudrio ao sistema nico
de satde. Texto Contexto Enfermagem, 2016; 25(3). Disponivel em:
https://doi.org/10.1590/0104-07072016004440015 . Acesso em: 23 de ago. de
2023.

SUSfacil - Sistema Estadual de Regulagdo Assistencial. SES - Secretaria de
Estado de Saude de Minas Gerais. Disponivel em:
https://www.saude.mg.gov.br/ajuda/page/464-susfacil-sesmg . Acesso em:

23 de ago. de 2023.

COMUNICACAO E ATENDIMENTO AO CLIENTE

Carga Horaria: 20 horas
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EMENTA

Oratoria para atendimento telefonico e presencial. Comunicacao interpessoal.
Comunicacdo verbal e ndo verbal: tom de voz, dic¢do, linguagem corporal.
Comunicacao escrita: uso de e-mails e ferramentas de mensagens instantaneas,
redes sociais e aplicativos. Os 4 C's da comunicagdo assertiva. Lidando com
pacientes ansiosos, irritados e emocionalmente abalados. Resolucao de conflitos
e gerenciamento de reclamagdes. Direitos do paciente. Atitudes desejaveis:
proatividade, gentileza, acolhimento, paciéncia, agilidade, respeito as origens,
crengas e valores culturais e religiosos dos pacientes. Escuta ativa e empatia
para o atendimento humanizado ao paciente. Politica Nacional de

Humanizagdo: principios, conceitos e dimensoes.
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organizacional. Sao Paulo/. Cengage Learning, 2014. Cap. 5. p.: 80 -94.

BRASIL. Servicos e Informacées do Brasil. Disponivel em:
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NATAL, Heloisa Furlan Montana Galvao; et al. Humanizacao nos servigos de
saude: perspectivas de profissionais atuantes na atengao primaria a satude.
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RELACOES INTERPESSOAIS E TRABALHO EM EQUIPE

Carga Horaria: 20 horas

EMENTA

A importancia das relagdes interpessoais no trabalho. A dindmica do trabalho
em equipe. Flexibilidade. Lideranca. Inteligéncia emocional. Identificagdo de
fontes de conflito no ambiente de trabalho: problemas de comunica¢do, mé
organizacdo do servigo, ma distribuicdo de tarefas, falta de informagao.
Reconhecendo sinais de estresse pessoal e mecanismo de enfrentamento.

Cultura e Clima Organizacional.

REFERENCIAS
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da equipe multiprofissional de uma unidade de satde da familia. Revista de
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Impactos num ambiente organizacional. XII Congresso Nacional de Exceléncia
em Gestdo & III Inovarse — Responsabilidade Social Aplicada, 2016.
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GERENCIAMENTO DE REGISTROS E DOCUMENTACAO

Carga Horaria: 20 horas

EMENTA

Coleta, organizagdo, manuten¢cdo e arquivo de registros ¢ documentos do
paciente. SAME - Servigo de arquivo médico e estatistica.

Responsabilidades legais do recepcionista em relacdo aos registros e
comunicagoes.

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)- Lei n® 13.709/2018.
Seguranca de dados e prote¢dao de informacdes confidenciais.

Digitalizagdo e guarda de arquivos - Lei n° 13787 de 27 de dezembro de 2018.
Sistemas de informagdo em saude: introdu¢do aos principais sistemas de

registros de informacgdo em satide e sua importancia.
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2023.

KEINERT, Tania Margarete Mezzomo, et al. Protecdo a privacidade e acesso
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cuidado mais humano, eficiente e sustentavel. Sao Paulo: Editora dos Editores,
2019.
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departamentaliza¢do, gerenciamento, saude e turismo, hospitalidade, tecnologia
de informacao. 4* ed. Sao Paulo: Atlas, 2009. Cap. &, p. 165 - 190.
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ETICA E SIGILO PROFISSIONAL.

Carga Horaria: 20 horas

EMENTA

A evolucio do conceito de ética. Etica e sociedade. Principios éticos e
deontologicos no trabalho do recepcionista de servicos de saude.
Confidencialidade e privacidade das informagdes do paciente. Postura

profissional.

REFERENCIAS

BARSANO, Paulo Roberto. Etica e Cidadania Organizacional: Guia Pratico
e Didatico. 1? edi¢ao. Sao Paulo: Erica, 2012.

KEINERT, Tania Margarete Mezzomo, et al. Prote¢cao a privacidade e acesso
as informacdes em saude: tecnologias, direito e ética. Sdo Paulo: Instituto de
Saude, 2015.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introdugao a teoria geral da
administrac¢ao. 3% edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2015.

ROMADO, Cicero; PORTUGAL, Agnaldo Cuoco. A Conduta no Servigo
Publico. In: Etica e Servi¢o Publico. Escola Nacional de Administracdo
Publica — ENAP, 2014. Disponivel em:
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/1884/1/%C3%89TICA SEM_TUTO

RIA_M%C3%B3dulo_3.pdf . Acesso em: 23 de ago. de 2023.

SALES-PERES, Silvia Helena de Carvalho, et al. Sigilo profissional e valores
éticos. RFO, v. 13, n. 1, p. 7-13, janeiro/abril 2008. Disponivel em:
http://files.bvs.br/upload/S/1413-4012/2008/v13nl/a7-13.pdf . Acesso em: 23
de ago. de 2023.

VILLAS-BOAS, Maria Elisa. O direito-dever de sigilo na protegdo ao paciente.
Revista Bioética, 2015. Disponivel em:
https://doi.org/10.1590/1983-80422015233088. Acesso em: 23 de ago. de 2023.

25


https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/1884/1/%C3%89TICA_SEM_TUTORIA_M%C3%B3dulo_3.pdf
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/1884/1/%C3%89TICA_SEM_TUTORIA_M%C3%B3dulo_3.pdf
http://files.bvs.br/upload/S/1413-4012/2008/v13n1/a7-13.pdf
https://doi.org/10.1590/1983-80422015233088

10 - CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DO PROCESSO DE
APRENDIZAGEM

O sistema avaliativo do curso tem enfoque formativo, sendo pautado em
recursos que validam o processo de aprendizagem, considerando a participagdao nas
atividades propostas e o desenvolvimento de habilidades tedricas e técnicas.

Os instrumentos avaliativos com seus respectivos critérios e valores de
avaliacao, deverao atender as especificidades de cada unidade curricular e dialogar
diretamente com o perfil do egresso do curso.

Considerando que trata-se de percurso formativo autoinstrucional, é
importante que as estratégias direcionadas a avaliacdo da aprendizagem estejam
contextualizadas ao cotidiano dos servicos de saude e reflitam a formacdo proposta,
com todos os seus valores e contradigdes.

Os instrumentos utilizados devem ser capazes de avaliar o desenvolvimento
multidimensional de cada estudante, privilegiando o aprimoramento da
responsabilidade e a construcao da cidadania a partir da aquisicdo, somativa e
cumulativa, de habilidades para a vida e para o mundo do trabalho.

Quando os resultados avaliativos indicarem desempenho insuficiente em
determinados conhecimentos e habilidades, isso deve ser encarado como
oportunidade de revisdo e reformulacdo. E importante também compreender que a
formacdao humana e profissional se dda em uma relacdo dialética constituida na
somatodria das aprendizagens escolares e das vivéncias extraescolares. Neste sentido,
0s processos avaliativos devem buscar, também, considerar multiplas experiéncias e
saberes que se constituam como elementos pedagogicos da educacdao formal e até

mesmo informal.

10.1 Parametros e Critérios a serem considerados

A nota para cada unidade curricular, sera graduada de 0 a 100 pontos,
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distribuidos dentro das atividades de cada unidade, de forma proporcional a sua
dificuldade estimada. O prosseguimento do curso esta condicionado ao atingimento
de 60% da soma simples da pontuacado das atividades avaliativas em cada unidade
curricular.

O estudante poderd realizar as atividades quantas vezes quiser, dentro do
prazo maximo de realizacgdo do curso. A cada tentativa, as atividades serao
modificadas. A nota final do curso sera a média aritmética dos pontos distribuidos nas
7 unidades curriculares. Sera considerado aprovado o estudante que apresentar

aproveitamento total final igual ou maior do que 60%.

11- SUJEITOS DO PROCESSO DE ENSINO-APRENDIZAGEM

11.1 Equipe gestora do projeto EJA Integrada a EPT

Essa equipe é responsavel pelo gerenciamento de todos os cursos do projeto,
desde seu planejamento e execuc¢ao, até a certificacdo dos alunos concluintes. Sua
atuacado é descentralizada em grupos e etapas programadas. Também é a responsavel
por realizar as mediacdes necessdrias e a articulagio com os demais Orgaos
envolvidos no projeto. Deve promover a avaliagdo institucional do curso além de
elaborar diretrizes gerais para o desenvolvimento das atividades, coordenar a selegao,
treinamento e capacitagdo do pessoal que atua nos cursos, e acompanhar os

trabalhos desenvolvidos por todos os agentes envolvidos.

11.2 Coordenacgao de Curso

A Coordenagdao Geral de Cursos é responsavel por toda dinamica que diga
respeito a manutencdao do curso e devera estar em articulagao constante com as
demais coordenadorias. A Coordenagdao Pedagdgica conduzird as capacitagdes

docentes.

27



11.3 Professores Conteudistas

Os professores conteudistas devem ter dominio das concepgdes, principios e
conteudos das unidades curriculares do curso.

Os professores serdo designados como responsaveis por unidades curriculares
dos cursos das quais estardao encarregados da organizacao e operacionaliza¢ao do
planejamento, da revisdao de materiais e midias, da ado¢ao de metodologias e
estratégias apropriadas ao conteudo e de promover e desenvolver as atividades

praticas.

11.4 O estudante: Sujeito Ativo do processo Ensino-Aprendizagem

O estudante é o responsavel maior pela sua aprendizagem e receberd o
material didatico do curso preparado para seus estudos. Espera-se que o estudante
seja, acima de tudo, organizado, disciplinado e motivado. Portanto, é necessario que
o aluno desenvolva e/ou aprimore habilidades que o leve a aprender a aprender, com

responsabilidade e autonomia.

12- TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (TICS)

Sao recursos didaticos constituidos por diferentes midias e tecnologias,
sincronas e assincronas, tais como ambientes virtuais e suas ferramentas, redes
sociais e suas ferramentas. As Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TICs)
previstas/implantadas no processo de ensino-aprendizagem devem permitir a
execucdo do projeto pedagogico do curso e a garantia da acessibilidade e do dominio
das TICs.

O Campus disponibiliza Ambiente Virtual de Aprendizagem e ferramentas, que
permitem o armazenamento, a administracdao e a disponibilizacdo de conteddos no
formato Web, dentre os quais destacam-se: aulas virtuais por videoconferéncia,
simuladores, foruns, salas de bate-papo, conexdes a materiais externos, atividades

interativas, tarefas virtuais (webquest), modeladores, animacgdes, textos colaborativos
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(wiki).
Neste curso, a plataforma institucional a ser utilizada sera o Moodle, sem
prejuizo da utilizacdao de outros recursos, desde que registrados no ambiente virtual

institucional.

13 - INFRAESTRUTURA

13.1. Biblioteca do Campus

Com a funcao de centro de disseminacao seletiva da informacao e incentivo a
leitura e cultura, a biblioteca “Paulo Freire” do Campus Pouso Alegre com 616,58 m?,
proporciona a comunidade escolar um espaco dindmico de convivéncia, auxiliando no
ensino, pesquisa e extensao.

Tem como visao contribuir como o6rgao facilitador no processo de
ensino-aprendizagem utilizando a qualidade e a inovagdao dos servicos oferecidos
como meta para superar as necessidades. Novas instalagdes foram construidas,
ampliando o espaco oferecido para estudos em grupos, individuais (10 mesas de
estudo individual; 07 mesas de estudo coletivo; 06 computadores para pesquisa; 04
salas de estudo em grupo; 01 sanitario feminino com acesso a cadeirante; 01
sanitario masculino com acesso a cadeirante e bebedouro).

A biblioteca oferece a toda sua comunidade académica servicos de
empréstimo, renovacao e reserva de material, consultas informatizadas a bases de
dados e ao acervo, orientacdo na normalizacdao de trabalhos académicos, orientacao
bibliografica, visitas orientadas, acesso a Internet, empréstimos entre bibliotecas,
acesso ao Portal Capes e servicos de malotes que atendem as solicitagdes de obras
que nao constam no acervo. O acervo é composto por 1.973 titulos e 8.593
exemplares. Além de livros impressos, a biblioteca possui ainda acesso a Plataforma
"Minha Biblioteca" (biblioteca virtual), periédicos e materiais audiovisuais,
disponiveis para empréstimo domiciliar e consulta interna dos usuarios cadastrados.

O Acervo da Biblioteca é aberto, de livre acesso as estantes. A Classificagdao Decimal
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de Dewey — CDD é utilizada para determinar os assuntos que representam as obras
do acervo, e o Cddigo de Catalogacdao Anglo Americano — AACR2 é aplicado na
descricao bibliografica, definindo as formas de entrada dos dados, padronizando a
catalogacao em nivel internacional e subsidiando o tratamento da informacao.

Todo o acervo da Biblioteca esta disponibilizado no Pergamum — Sistema
Integrado de Bibliotecas, que permite a informatizacao e a organizacao do catalogo
bibliografico, possibilitando o acesso virtual. A equipe técnico-administrativa
responsavel pelos servicos da biblioteca é composta por bibliotecarios -
documentalista e auxiliar de biblioteca. A Biblioteca estd diretamente ligada a
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo. O IFSULDEMINAS é integrante da
Comunidade Académica Federada (CAFe), tendo acesso a uma grande colecdo de
base de dados (mais de 170 cole¢Ges — niumero atualizado em 06/2017), via Portal de

Periddicos CAPES/MEC.

13.2. InstalagOes, Equipamentos e Laboratorios do Campus

O Campus Pouso Alegre possui 4 laboratérios de informatica devidamente
equipados, com uma média de 40 computadores cada, e neles instalados os sistemas
operacionais e aplicativos necessarios para o curso. Datashow e lousa também
constam nas salas para apoio aos professores. Possui instalada a suite de aplicativos
LibreOffice utilizada para apoio e outros softwares utilitarios. Além disso, com um link
de internet exclusivo de mais de 200 MB, possibilita a utilizacdo de softwares e
arquivamento baseados em nuvens como One Drive (Microsoft) e Drive (Google).

Toda essa infraestrutura esta disponivel também para os cursos EaD que ainda
contam com 1 laboratdrio de informatica exclusivo para os alunos dos cursos EaD e
com uma coordenadoria de educacdao a distancia cuja equipe mantém o
acompanhamento continuo dos alunos visando assegurar qualidade ao curso e ao
atendimento aos discentes. Atualmente o Campus possui um estudio préprio de

gravacao.
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14- CERTIFICADOS

O certificado serda emitido, conforme prazos institucionais, apds a conclusao

com o aproveitamento minimo exigido no curso.
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